


 



.....من اخضرت به الصحراء وزالت بهديه الغمة ونصح الامة قرة عيني وسيديالى 
 

........الى العراق الجريح بلد الخير والعطاء ولبغداد الصمود

وثقة وزرع بنفسي نبض الحياة ينبض قلبي بحبه ولا تسعني الى الشمعة التي احرقت نفسها لتنير طريقي وملأ صدري ايماناً 

 ........الاعلى العبارة لمدحه مثلي 

 

الى من لم تنساني بدعائها وصلاتها نبع الحنان والحب ظلُ الوذُ به وسهرت الليالي وتحملت الصعاب ولا اوفي بحقها مدى 

....الحياة 

.....الى من كانوا سندي وشراع قاربي بمسيرتي نبضات قلبي وانوار حياتي ونجوم سمائي 
 

.. الى كل قلب خفق حباً ووفاءً لي الى الذين واكبوا سنين العمر بإخلاص وكانوا الظل الذي اهرب اليه من جور الحياة

  
                   

                        



 كيفية الدخول للبرنامج

START            ALL PROGRAM            MICROSOFT OFFICE         MICROSOFT OFFICE WORD2010  



 بسم الله الرحمن الرحيم : مثلاً  اكتب كلمة 

  ctrl+Aثم حددها بالماوس او اضغط من الكيبورد 



 او في اقصى اليسار من الصفحة *او جعله في الوسط * وضع النص في اقصى اليمين  



 تكبير وتصغير النص 



 تثخين الخط او امالته او وضع تحته خط  



 لأضافه تأثير على النص

 لجعل النص متوهج
 انعكاس النص

 ظل النص

 الوان قياسية وغيرها



 لتميز الخط  أي لتميز كلمة 

 عن باقي الكلمات يمكنك اختيار اللون المناسب 



 تلوين الخط وغيرها الكثير من الالوان والتدرجات



 تعداد بتنسيقات اخرى تعداد نقطي       تعداد رقمي



 وضع حدود للنص بجميع الاتجاهات



 تظليل النص



 خطوط النسق 

 حجم الخط



 (مسح كل ما قمت به من تلوين وتثخين وامالة وغيرها)مسح التنسيق



 المسافة البادئةزيادة  انقاص المسافة البادئة



 اليسار لليميناتجاه نص الكتابة من  لليساراليمين اتجاه نص الكتابة من 



 فرز النص

 فرز اما حسب النص

 او التاريخ او العدد

 واضغط موافق



 لاظهار كل شيء من علامة فقرات او اي رموز تنسيق اخرى



 تباعد الاسطر والفقرات

 اختر حجم التباعد

 هنا يحصل التباعد



 اختر اي من انماط النص



 الكتابةنص  تغير انماط 



 للبحث داخل المستند



 تبديل كلمة او حرف مكان كلمة او حرف اخر

 اكتب هنا الكلمة التي تريد استبدالها

 اكتب الكلمة التي تريد وضعها

 ثم اضغط استبدال 



 تحديد

 اختر نوع التحديد



 (اقرأها بعناية)قائمة ادراج 



 صفحة فارغة



 ادرج جدول



 فقط ضع الماوس على هذه المربعات فسيظهر الجدول

 هذا الجدول يحتوي اربع صفوف واربع اعمدة: مثلاً 

 4*4جدول 

 ظهر الجدول في الصفحة

 وكما ترى يحتوي على 

 اربع صفوف واربع اعمدة



 اضغط على ادراج جدول

 فستظهر هذه القائمة



 فستظهر هذه القائمة

 اختر عدد الاعمدة

 اختر عدد الصفوف

 ثم اضغط موافق



 تستطيع رسم جدول باختيارك هذه

 فسيصبح مؤشر الماوس على شكل قلم تستطيع الرسم من خلاله بالماوس



 تستطيع ادراج جدول بيانات اكسل فقط اضغط هنا



 ستظهر الصفحة بشكل صفحة اكسل



 في كل مرحلة ادراج جدول او رسم جدول تظهر قائمتين مهمتين لتنسيق شكل الجدول وغيرها

1 

2 



 لتغير شكل او نمط الجدول 

 لمسح جزء من الجدول او كله



 ادراج صورة

 اختر الصورة من حاسوبك 



 بعد اختيارك الصورة تستطيع الان تحرير الصورة كما تفعل 

 تقريباً في برنامج الفوتوشوب                  





 تصحيحات الصورة



 تستطيع تغيير لون الصورة



 للصورةتأثير فني تستطيع وضع 





 وضع حد للصورة 





 (مخطط)تخطيط الصور ة 



 تدوير الصورة



 قص الصورة 

 فقط اختر موضع قص الصورة وحرك بالماوس



 قص بأنماط مختلفة

 اشكال القص لنتظهراضغط هنا 



 ادراج قصاصة فنية جاهزة

 بعد الضغط ستظهر هذه القائمة

 اضغط هنا لظهور القصاصات



 اختر 

 من هنا 

 القصاصة 

 التي تناسبك

 مثلاً اخترنا هذه القصاصة

 لتحريرها اضغط كلك ايمن على القصاصة واضغط 

 تحرير الصورة



 تحرير الصورة

 ستظهر هذه الرسالة اضغط نعم

 يمكنك الان الضغط على اي جزء من القصاصة وتحريرها



 مثلاً لو اردنا كتابة نص داخل شاشة الصورة

 نحدد الشاشة ونضغط كلك ايمن واختيار   

 اضافة نص                 

 وايضاً يمكنك تغير اي لون من الصورة او حذف اي جزء منها بمجرد تحديد الجزء 



 ادراج اشكال

 تحتاجهااختر اي من الاشكال التي 



 SmartArtذكي او ادراج فن 



 ادراج مخطط



 ادراج لقطة شاشة

 اما اخذ لقطة 

 للشاشة المفتوحة 

 امامك

 او تقوم بتحديدها بنفسك



 يمكنك تحديد لقطة الشاشة بنفسك



 ادراج ارتباط تشعبي



 اختر انشاء مستند جديد: مثلاً 



 واكتب مثلاً اسم الارتباط

 بعد اختيارك اسم المستند والضغط على موافق ستفتح صفحة  واضغط موافق

 وورد جديدة ادخل مثلاً بها معلومات عن طارق الراوي



 مثلاً كتبنا هذه المعلومات في صفحة الوورد الجديدة

 بعدها قم بحفظ الصفحة              



 لفتح الارتباط( طارق الراوي)الان لاحظ كلمة 
 (طارق الراوي)مع الضغط على كلمة ctrl) )اضغط مفتاح كونترول 

 عندما يصبح مؤشر الماوس على شكل كف يد



 سيظهر هذا التحذير حاول ان لا تجعل الارتباط التشعبي

 من مصدر غير موثوق به الان اضغط نعم ستلاحظ     

 مباشرة فتح الصفحة التي ادخلنا بها معلومات عن طارق

 الراوي



 ادراج اشارة مرجعية



 وحدد كلمة طارق واضغط اشارة مرجعية( طارق الراوي)اكتب مثلاً 



 اكتب اسم الاشارة المرجعية

 اضغط اضافة



 اضغط هنا سوف تنقل مباشرة الى كلمة طارق



 الصفحةادراج رقم 

 بعض النسخ العربية

 لا تظهر ارقام صفحات

 انتبه النسخة العربية



 توجد الكثير من تنسيقات الصفحات اختر ما يناسبك

 اختر مكان وضع رقم الصفحة تقريباً دائماً في اسفل الصفحة



 ادراج مربع نص



 اختر شكل مربع النص



 اختر نسق مربع النص واكتب بداخله ما تريد لاحظ ان مربع النص
 يمكنك نقله وتحريكه في اي مكان من الصفحة          

 يمكنك ايضاً اضافة المزيد من المؤثرات



 او رسم مربع النص 



 ارسم مربع النص واكتب بداخله ما تريد 



 ادراج اجزاء سريعة



 طارق الراوي وحددها وقم بأدراج الاجزاء السريعة ثم نص تلقائي ثم حفظ التحديد: اكتب مثلاً 



 اضغط موافق



 الان لو اردت ادراج طارق الراوي لا تحتاج الان الى كتابة 

 طارق الراوي من الكيبورد فبمجرد الذهاب الى ادراج الاجزاء

 السريعة ثم نص تلقائي ثم طارق الراوي 

 لاحظ



 ادراج خاصية مستند 



 ادراج حقل



 اختر نوع الحقل

 (الباركود) حقل مهم



 ادراج منظم كتل الانشاء



 اختر اي من الكتل

 مشاهدة الكتلة

 اضغط ادراج



 ادراج كتابة فنية  

 اختر اي منها





 اضافة سطر التوقيع



 اضغط موافق



 ادخل اسمك والوظيفة والبريد الالكتروني

 اضغط موافق



 لاحظ



 ادراج التاريخ والوقت



 اختر نمط التاريخ والوقت

 لغة التاريخ والوقت

 نوع التقويم



 لاحظ



 ادراج كائن



 يمكنك الادراج العديد من الكائنات

 اهم الكائنات

 ضع صح داخل المربع لعرض الايقونة

 بعدها اضغط موافق



 ستظهر هذه النافذة وتحتوي على جميع الرموز الرياضية

 انصح جداً بممارستها 



 ادراج معادلة



 ادخل  رموز المعادلة من هنا

 ادراج كسر او مصفوفة او دالة وغيرها

 معادلات جاهزة



 ادراج رمز



 المزيد من  الرمز اختر الرمز



 تخطيط الصفحة

 علامة مائية



 اضغط هنا



 اضغط على علامة مائية مخصصة



 اما جعل العلامة

 المائية عبارة عن

 صورة

 او جعل العلامة

 المائية عبارة عن

 نص



 لجعل العلامة

 المائية عبارة عن

 صورة

 حدد الصورة من الحاسوب

 للتحكم في الصورة اما تبيض او ملونة



 اضغط  موافق لمشاهدة العلامة المائية

 لاحظ العلامة المائية



 لجعل العلامة

 المائية عبارة عن

 نص

 اكتب النص هنا

 لون الخط

 لاحظ 

 تخطيط العلامة 
 اما افقي او عمودي



 ازالة العلامة المائية





 لون واحد
 اختر اللون

 انماط التظليل

 بعدها اضغط موافق



 اختر اللون الاول  مثلاً  ابيض

 اختر اللون الثاني  مثلاً اسود

 اختر احد هذه الاشكال الاربعة

 لاحظ اللونان ابيض واسود

 بعدها اضغط موافق



 تعين مسبق
 اختر ما يناسبك مثلاً غروب

 مبكر او اي منها  

 اختر احد الاشكال الاربعة

 بعدها اضغط موافق



 (مادة)تأثيرات التعبئة 

 اختر احدى هذه المواد 

 بعدها اضغط موافق



 (نقش)تأثيرات التعبئة 
 اختر احدى هذه النقوش

 اختر لون المقدمة

 مثلاً اللون الاحمر
 اختر لون الخلفية

 مثلاً اللون الابيض

 لاحظ
 بعدها اضغط موافق



 (صورة)تأثيرات التعبئة 

 حدد من هنا الصورة

 بعدها اضغط موافق



 حدود الصفحة



 حدد من هنا الرسم او الصورة

 بعدها اضغط موافق



 اختر شكل الاعداد

 للتحكم في حدود الصورة لو مثلاً اردت

 تحديد الحدود من الاتجاهات الثلاثة فقط 

 اي بدون الاتجاه الاعلى اضغط على الزر 

 الاعلى لاحظ

 اختيار نوع التطبيق 



 جعل حدود الصفحة على شكل خطوط بأنواعها

 اختر لون الحد



 f7 )))من الكيبورد او اضغط )تدقيق املائي 

 يعطيك معلومات شاملة عن المستند من عدد الصفحات والاسطر والكلمات وغيرها



 تقييد التحرير



 هو انه لا يستطيع احد غيرك ان يقوم بالتعديل: تقييد التحرير

 على المستند او اضافة او حذف منه فقط يمكنه رؤية المستند

 مثلاً كلمة طارق الراوي لا تريد ان تسمح  لاحد غيرك بالتعديل عليها

 ضع علامة الصح داخل هذا المربع



 بعد وضعك علامة الصح في المربع اضغط هنا



 ثم اعد ادخال كلمة المرور  ادخل كلمة المرور 

 ثم اضغط موافق



 (جرب بنفسك)لاحظ الان انك لن تستطيع ادخال او التعديل على المستند 

 فك قيد التحرير



 كلمة المرور التي وضعناها قبل قليلادخل 

 ثم اضغط موافق





 مختصرها 



 وضع مسطرة للصفحة



 وضع شبكة للصفحة



 التنقل او البحث



 مثلاً اكتب بسم الله الرحمن الرحيم

 فبمجرد كتابة حرف الباء هنا ستنتقل مباشرة الى حرف الباء 



 اضغط هنا لتظهر هذه خيارات اضافية للبحث



 مختصرها 



 استعراض الصفحات



 صفحة التعليمات

 تخصيص شريط ادوات الوصول السريع
 لأضافة اي اداة فقط ضع عليها علامة صح

 اضافة اوامر اضافية

 تراجع 

 عن الكتابة

 شرحها في الصفحة القادمة



 اذا اصبح السهم عريض او ثخين فهذا يعني عملية تكرار الكتابة

 اي بمجرد الضغط عليه يتكرر ما كتبته مثلاً كتبنا هنا حرف الباء 

 بمجرد الضغط على السهم سيتكرر حرف الباء بعدد مرات الضغط

 على السهم 



 اصبح الان السهم على شكل عملية للأمام يصبح بهذا الشكل اذا ضغطنا

 على سهم عملية التراجع



 الان اضغط كللك ايمن على

 صفحة المستند 

 ستظهر لك هذه القائمة



 عدد كلمات المستند
 عدد صفحات المستند

 لغة كتابة المستند



 من الكيبورد Enter استمر بالضغط على مفتاحللذهاب الى صفحة ثانية فقط 



 شرح قائمة ملف



 اضغط هنا وستظهر القائمة التالية

 قائمة المعلومات



 أي سيصبح المستند للقراءة فقط وليس للتعديل



 بعدها اضغط موافق واختر مكان حفظ المستند



 تم وضع علامة نهائية للمستند



 لاحظ عندما تفتح المستند سيبدو بهذه الصورة وعندما تريد التعديل على 
 المستند لا يمكنك ذلك

 اضغط هنا لكي تتمكن من التحرير



 وضع كلمة سر للمستند



 ادخل كلمة السر ثم ستظهر صفحة اخرى لاعادة كتابة كلمة السر مرة اخرى



 لاحظ ستصبح هذه الصفحة بهذا الشكل



 السريادخال الرقم لاحظ عندما تفتح المستند سيطلب منك 



 مشروح سابقا  



 وصول مقيد لبعض الاشخاص



 ID لديكان كان 

 او قم بالتسجيل



 معرفID  نان كا

 ادخل البريد الالكتروني

 ادخل الرقم السري



  IDللتسجيل للحصول على 



 اضافة توقيع رقمي للمستند



 بعدها اضغط موافق



 اكتب هنا التوقيع
 بعدها اضغط هنا



 بعدها اضغط موافق



 لاحظ ماذا حصل



 البحث عن المشاكل 

 فحص المستند



 اضغط هنا للفحص



 نتائج الفحص

 ازالة



 (ذوي الاحتياجات الخاصة)التحقق من امكانية الوصول



 لاحظ لا توجد مشاكل في امكانية الوصول



 تدقيق التوافق



 لا توجد مشاكل

 تحديد الاصدارات



 استرجاع الملفات الغير محفوظة



 ستظهر الملفات الغير محفوظة

 حدد الملفات التي تريد استرجاعها

 ثم اضغط  فتح



 لحفظ الملف الغير المحفوظ اضغط هنا

 لاحظ



 حفظ  سريع



 حفظ بعدة صيغ مختلفة



 اسم المستند

 اسم كاتب المستند



 2003الى  97الحفظ بنسق يطابق النسخ القديمة 

 pdf)   )الكتروني  الحفظ بشكل كتاب

 وغيرها

 الموجود في نظام وندوز سفن xpsبصيغة 



 ادوات قبل تأكيد الحفظ



 فتح مستند موجود مسبقاً 



 اغلاق المستند المفتوح



 اخر ما تم فتحه

 هذه المستندات اخر ما تم فتحها

 هذه الاماكن اخر ما تم فتحها

 مستندات غير محفوظة

 اختيار مكان الاماكن الاخيرة



 لتصميم مستند جديد 

 اختر احد هذه القوالب 

 واضغط انشاء



 طباعة المستند

 عدد نسخ الطبع

 اختيار الطابعة

 اختيار طباعة كافة المستند

 او صفحة او غيرها 

 اكتب رقم الصفحة التي تريد طبعها

 طباعة على وجه واحد او وجهين

 طباعة مرتبة او غير مرتبة

 طباعة بشكل عمودي او بشكل افقي

 وغيرها A4او  A3اختر حجم الصفحة  

 هوامش الصفحة

 طبع صفحة واحدة او صفحتان وغيرها في ورقة واحدة
 ضبط اعدادات الصفحة

 ضبط اعدادات الطابعة

 بدأ الطباعة



 حفظ وارسال

 اختر من هنا نوع الحفظ او الارسال



 صفحة التعليمات

 لمعرفة ان كان المنتج 

 نشط او غير نشط



 (فيها معلومات مهمة جداً )قائمة الخيارات 



 عام

 لتغير شكل الون الصفحة مثلاً اختر لون اسود



 لاحظ تغير الشكل الى اللون الاسود



 اضبط كما تريد عرض



 تدقيق
 اضبط كما تريد



 حفظ

 اختر من هنا نسق الحفظ

 حدد وقت الحفظ التلقائي

 سيتم حفظ المستند حتى وان قمت   -----لا تخف بعد الان 

 اختر مكان الحفظ-----بالخروج بدون حفظ  



 اللغة

 لغة عرض المستند 

 فقط اختر اللغة ثم

 اضغط تعين كافتراضي

 لغة التعليمات

 فقط اختر اللغة ثم

 اضغط تعين كافتراضي

 اللغة بشكل عام



 خيارات 

 متقدمة

 اضبط كما تريد



 خيارات 

 متقدمة

 حدد الامر المراد اضافته ومن

 ثم اضغط اضافة 



 شريط ادوات

 الوصول السريع

 لاحظ اين يظهر

 شريط الادوات  

 السريع

 حدد الامر المراد اضافته ومن

 ثم اضغط اضافة 



 الوظائف الاضافية

 لادارة قوائم اخرى



 مركز التوثيق
 لضبط المزيد من اعدادات مركز التوثيق





 ستظهر لديك هذا التنبيه لحفظ المستند بعد طلب الانتهاء 

 لاحظ قام بتنبيهك بانك ان لم تقوم بحفظ

 المستند سيتم حفظه وسيوفر نسخة بشكل

 مؤقت

 لحفظ المستند





 دتستطيع الان تحويل الكلام الى كتابة بدون الحاجة الى استخدام الكيبور

START          CONTROL PANAL        





 اذا كان حاسوبك لابتوب فيمكنك اختيار هذا الوضع

 لان سماعة اللاب توب تعتبر داخلية وخارجية





 لاختبار السماعة ان كانت تعمل

















 قم بتشغيليها













http://office.microsoft.com/ar-sa/?CTT=97 

 لمتابعة البرنامج على الانترنت




